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I. UNITE: METINLERIN SINIFLANDIRILMASI

METINLERIN SINIFLANDIRILMASI

SOZLU ANLATIM
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Metinler temelde insanin kendini ifade
etme ihtiyacindan dogmustur. insanlar her
donemde duygu ve diisiincelerini anlatma ihtiyaci
hissetmistir ve bu anlatma isini daha ¢ok yaziyla ya
da sozle yapmislardir. Bu agidan anlatim, genel
olarak yazili ve s6zIi anlatim olarak iki gruba
ayrilabilir.

Deneme, makale, sohbet, mektup, oykd,
roman gibi metin tirlerinde yazili anlatim;
miinazara, aclk oturum, konferans gibi etkinliklerde
sozIu anlatim kullantlir.

Bir yaziyi sekil, anlatim ve noktalama
ozellikleriyle olusturan kelimelerin bitiniine metin
denir. insanlarda zevk uyandirmak ve onlari
etkilemek icin ortaya konan yazilara ise edebf
metin denir.

Olay Cevresinde
Olusan Metinler

YAZILI ANLATIM

Ogretici Metinler

Kisisel Hayati

Gazete Cevresinde
Konu Alan Metinler

Gelisen Metinler
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= Biyografi M Fikra
Anlablr:?m:agll K Otobiyografi X Haber Yazisi

K Gezi Yazisi X Sohbet

[ Fabl

® Masal

M Hikaye

M Halk hikayesi

® Roman

Zamanla bilimin, edebiyatin gelismesi ve buna bagh
olarak farkli alanlarda metinlerin yazilmasi,
metinlerin siniflandirilmasi sonucunu dogurmustur.
Bu siniflandirma metin tirlerinin birbirinden
ayrilmasini ve anlagilmasini kolaylastirmistir.
Metinler anlatim tirlerine, kullanilan dilin islevine,
yazilis amaglarina, gergeklikle iliskilerine gore
gruplandirilabilir. Buna gére metinler genel olarak
Ogretici metinler ve sanatsal (kurmaca) metinler
olarak ikiye ayrilir.

OGRETICi METINLER

o Aciklamak, bilgi vermek, 6gretmek
amaciyla yazilir.

e  GUnluk yasantilar, tarihi olaylar ve bilimsel
gercekler ele alinir.

e  Konuylailgili duygu ve disiinceler kisa ve

kesin ifadelerle dile getirilir.
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e Dil, daha ¢ok, gondergesel islevde
kullantlir.

e SOz sanatlarina, kelimelerin mecaz ve
soyut anlamlarina pek yer verilmez.

e Verilen bilgiler, yapilan agiklamalar
orneklerle, tanimlarla pekistirilir.

e Daha cok ansiklopedilerde, bilimsel
kitaplarda ve ders kitaplarinda kullanilr.

e Gereksiz s6z tekrarina, ses akisini bozan,
soylenmesi gii¢ sesler ve kelimelere yer
verilmez.

SANATSAL METINLER

e insanlarin i¢ diinyasinda zevk uyandirmak
ve onlari etkilemek igin olusturulur.

e  Siir, roman, tiyatro, masal, destan vb.
metinleri sanatsal metinlere 6rnek
gosterilebilir.

e Uslup ve anlatim kaygisi 6n plandadir.

e Dil daha ¢ok sanatsal (siirsel) anlamda
kullanihr.

e Cagrisim ve duygu degeri ylksek
oldugundan okuyanlarin yeni ve farkl
anlamlar ¢ikarmasina elverislidir.

e  Kurmaca bir yapisi olan sanatsal
metinlerde bireysel yoni 6ne gikan

islenmis, siirsel ve imgesel bir dil kullanilir.

e Yan anlam degeri tasiyan, mecaz anlama
gelen ve okuyucunun yorumuna gore yeni
anlamlar kazanan ifadelere yer verilir.

Sanatsal metinleri anlatmaya ve gostermeye bagl
metinler olmak Uzere ikiye ayirabiliriz.

Anlatmaya Bagh Metinler

e Yasanmis ya da tasarlanmis gergeklikten
alinan bir olayin, bir anlatici tarafindan
yorumlanip donistirilmesiyle
olusturulur.

e “Olay 6rglisi” bu metinlerde asil
unsurdur.

e Anlatmaya bagh metinler kurmaca oldugu
icin olay Orglisi yasanmaz, diizenlenir.

e Anlatmaya bagl metinlerde yapi; olay
orglsu, kisiler, yer, zaman gibi birimlerin
bir diizen igerisinde verilmesiyle olusur.

e  Bu metinlerde ilaht bakis acisi, kahraman
anlaticinin bakis agisi ve gozlemci anlatici
olmak lzere Ug tip bakis acisi ve anlatici
vardir.

Gostermeye Bagl Metinler

e  GoOstermeye bagh anlatimlarda olay
sergilenerek gosterilir, yani anlatiimak
istenen husus meydanda ya da sahnede
canlandirilir.

e Gosterimlerin yazildig metinler
gostermeye bagl metinler olarak
nitelendirilir.

e Genel olarak dramatik metinler ve tiyatro
olarak adlandirabilecegimiz bu tarz
metinlerde, kurmaca olay ve olay
Orgusind, bir sahne diizeninde topluluk
onlinde canlandirmak esastir.

Metinler gruplandirilirken;

Gergeklikle iligkilerine,
Kullanilan dilin iglevine,

Yazilis amacina,

Kullanilan anlatim tiiriine bakilr.

ANANE NN

1. ONITE: OGRETiCi METINLER
1. MEKTUP

Birbirinden ayri yerlerde bulunan kisi veya
kurumlar arasinda 6zel veya resmi haberlesmeyi
saglayan yazi tirine "MEKTUP" denir.

1.1. Mektup Tiirleri

Mektuplar "edebi mektuplar", "6zel
mektuplar”, "resmi mektuplar", "is mektuplari" ve
"actk mektuplar" olmak lzere temelde bese ayrilir.
Bunlarin disinda manzum sekilde, yani siir olarak

yazilan mektuplar da vardir.

1.1.1. Ozel Mektuplar

Birbirinden uzakta bulunan yakin akraba
veya arkadaslarin haberlesmek, bir olayi aktarmak,
bilgi vermek, ortak dislinceleri paylasmak gibi
cesitli amaglarla yazdiklari ve sadece yazanla
okuyani ilgilendiren mektuplardir.

Ozel mektuplar, konularina gore degisik
isimlerle anilir: "Aile mektuplari, tebrik mektuplari,
tesekkiir mektuplari, davet mektuplari
(davetiyeler), taziye mektuplari, 6zir mektuplari”
gibi. Ozel mektuplarin gizliligi s6z konusudur ve bu
gizlilik kanunla korunmustur.

1.1.2. Edebi Mektuplar

Edebi mektuplar acik olarak bir dergide
veya gazetede yayimlanir. Yazar, birine hitaben
herhangi bir konudaki géruslerini, diisiincelerini,
duygularini anlatir. Ancak asil amag bu duygu,
disince ve gorisleri herkese anlatmaktir.

Edebi mektuplardan yazildiklari doneme
ait sanat, edebiyat ve fikir olaylari hakkinda bilgi
edinmek de mimkiindir. Edebiyat diinyasinda
taninmis sanatgilar birbirlerine yazdiklan



11. SINIF DIiL VE ANLATIM DERSi DERS NOTLARI

mektuplarla genelde fikir ve sanat olaylarini,
eserleri tartisirlar. Olaya bagh sanatsal tirlerde de

edebi mektuplardan yararlanilir. Ozellikle hikdye ve

roman tirlerinde kahramanlarin hayatlarini, ruh
hallerini, duygularini, disiincelerini, anlayiglarini
daha etkili anlatmak i¢in zaman zaman mektuplar
arag olarak kullaniimistir. Hatta kahramanlarin
birbirlerine yazdiklari mektuplardan olusan
romanlar da vardir.

1.1.3. is Mektuplar

Enddstri, is ve ticaret alanlarinda ya da is yerleriyle
kisiler arasinda yazilan mektuplardir. Bu
mektuplarda ictenlik aranmaz. istenilen, agik¢a ve
anlagilir bir dille belirtilir.

v' Aciklayici anlatim tiirii tercih edilir.

v' Mektup kagidi temiz ve ¢izgisiz olmalidir.

v' Mektuplarin miirekkepli kalemle ya da
bilgisayarla yazilmasina 6zen
gosterilmelidir.

v' Mektup kadgidinin sag Gst kismina yazildig
yer ve tarih konulmaldir.

v' Mektup, yazildigi kisiye uygun bir
seslenisle baslamali ve seslenisten sonra
virgil isareti konulmahdir.

v' Mektupta karalamalar yapilmamali ve
yazim kurallarina uyulmalidir.

v' Selam ve saygi sézleri sonu¢ bélimiinde
yer almali, selam, saygi ve tesekkiirlerde
asirthiga kagilmamalidir.

v' Mektup bitince sag alt kdsesi
imzalanmalidir.

v' Anlatilacak konu kesin ve acik bir dille
ifade dilmeli; cimleler kisa olmalidir.

v' Sézciklerin kisaltmalari kullanilmamali;
yanls anlama gelecek sozlere yer
verilmemelidir.

1.1.4. Resmi Mektuplar

Devlet dairelerinin kendi aralarinda veya
kisilerle devlet daireleri arasinda yazilan
mektuplardir. Bu tiir mektuplarda, konunun
uzunluguna gore tam veya yarim sayfa boyutunda
gizgisiz, beyaz kagitlar kullanilir.

v" Konu disinda ayrintilara ve ézel isteklere
yer verilmez.

v" Konu en acik ve yalin bicimde ele alinir.

v' Resmi mektuplar, bigim yoniiyle is
mektuplarina benzer.

v" Resmi mektuplar; baslik, metin ve son
kisim diye Gg¢ bélime ayrilir.

v" Baslkta génderen makam, dosya
numarasi, tarih, konu, adres ve ilgiler
bulunur.

v" Metin kisminda, dogrudan dogruya isle
ilgili konudan so6z edilir.

v" Son kisimda ise {ist makam yetkilisi alt

makamdakine yaziyorsa yaziyi "rica

ederim", alt makamdaki Ust

makamdakine yaziyorsa "arz ederim"

seklinde ifadeler yazar.

Higbir saygi kelimesi kullaniimaz.

Sag tarafa imza atilir.

imzanin altina yaziyi imzalayanin adi ve

soyadi yazilir. (soyadi biyik harflerle).

v" Bunun altina makam ad, kiiciik harflerle
yazilir, gerekirse kisaltma kullanilabilir.

AN

Ornek Mektup Plani
Seslenis, Tarih
(Giris)

(Gelisme)

Gelismede, duygu ve dislinceler anlatilir.
(Sonug)

Sonucta, selam ve iyi dilekler belirtilir.

Adres: imza
Adi Soyadi

1.1.5. Dilekge

Dilekge, bir istegi bildirmek, bir sikdyeti
duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek
amaciyla resmi veya 6zel kurumlara/kuruluslara
yazilan resmi yazidir. Dilekge, herkesin zaman
zaman yazmak zorunda kalabilecegi bir mektup
tiradur. Dilekge yazarken asagidaki hususlara
dikkat edilmelidir:

v Dilekce metni genellikle kisa olur. Ancak
bazi 6zel durumlarda kagidin 6n yuzi yeterli
olmazsa kagidin arka yiziine yazilmaz ikinci bir
kagit kullanilir.

v' Konular kisa ve 6z olarak belirtilir. Gereksiz
ayrintilara yer verilmez.

v’ Dilekge bilgisayarla, daktiloyla veya mavi
ya da siyah murekkepli dolma kalemle yazilr.

v' Tilkenmez kalemle veya kursun kalemle
dilekge yazilmaz.

v Dilekce metni, sayfaya giizel bir
kompozisyonla yerlestirilir. (Yukarida kagidin dortte
biri kadar, sol tarafta en az 3 cm ve sag tarafta 1 cm
bosluk birakilmalidir.)

v" Anlatimin yalin ve duru olmasina 6zen
gosterilir.

v Dilekce, hangi kuruma veriliyorsa bu
makamin adi basa yazilir. Kurum adinin sag altina
kurumun bulundugu sehir adi yazilir.
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v Dilekceye sorunla ilgilenecek kuruma veya
makama hitapla baslanir.

v Hitaplar kurumun idari yapisina uygun
olmali ve eksiksiz yazilmalidir: Ankara Valiligine,
Acikogretim Lisesi Midurliigline, Egitim
Teknolojileri Genel Midurligtine gibi.

v' Daha sonra konunun belirlendigi metin
boélimine gegcilir. Bu bir sikayet dilekgesiyse,
sikayet saglam kanitlara dayandirilir. Eger is isteme
dilekgesiyse, 6grenim durumu, yas, kisa bir 6z
gecmis, kurumca aranan seckin nitelikler agik secik
belirtilir.

v Dilekge bitiminde sag alt koseye adi ve
soyadi yazilir, imzalanir.

v' Tarih, isim ve imzanin bir satir Gstiinde yer
alr.

v Dilek¢e imzalandiktan sonra sol tarafa agik
adres bildirilir.

v Dilekgeyle birlikte varsa verilen ekler,
adresi yazdiktan sonra ekler basligi altinda numara
verilerek siralanir. Evrakin kaybolmamasi igin
(varsa) ekler mutlaka belirtilir.

v Bir dilekcede sadece bir kisinin imzasi
bulunur ve imzasiz dilekgeler gecgersiz sayilir.

Ornek Dilekge
T.C.
MiLLi EGiTiM BAKANLIGI
EGITiIM TEKNOLOJILERi GENEL MUDURLUGU
ACIK OGRETIM LiSESi MUDURLUGUNE
ANKARA

28-29 Ocak 2012 tarihinde yapilan sinavlar
sonunda Acik Ogretim Lisesi’nden mezun oldum.
Diplomam diizenlenene kadar, mezun oldugumu
gosterir mezuniyet belgesinin tarafima
gonderilmesini istiyorum.

Geregini arz ederim.

Adres: Tarih
imza
TC. Kimlik No
Adi — Soyadi
Ekler:
1.
2.

1.2. Diinya Edebiyatinda Mektup

Mektubun edebi tiir olarak gelisimi Latin
edebiyatina dayanmaktadir. Mektubun buglnki
anlayisa uygun nitelige ulagsmasi ise 16. ylzyildan
sonradir. Bu dénemden itibaren Fransa, italya,
ingiltere ve Almanya'da bu tiiriin yayginlastigi
goriilmektedir.

Mektup turidnin ustalari da ancak 18.-19.
Yiizyilda yetismistir. Ozellikle Fransa'da Mme de
Sevigne, Voltaire, Rousseau bu tirl ¢ok kullanan

sanatgilarin basinda gelmektedir. Mektup tiirii
hikaye ve romanlarin yaziminda da kullanilmigtir.
Bazi sanatgilar eserlerini romanlarini daha igten
ve etkili olur diye mektup tarzinda kaleme
almiglardir. Bati edebiyatinda Balzac Vadideki
Zambak'i, Goethe “Geng¢ Werther’in Istiraplari”n,
J. J. Rousseau “Nouvelle Heloise”1 bu sekilde
yazmistir. Bazi Avrupalilarin eski Tirk hayati ile
ilgili mektuplari, bugiin tarihi belge olarak kabul
edilmektedir. Lady Montegu'niin “Sark Mektuplar”
(Tarkiye mektuplart) bu eserlerden biridir.

1.3. Tiirk Edebiyatinda Mektup

Tiirk edebiyatinda mektup tiriiniin
gecmisi gok eskilere dayanmaktadir. Miinseatlarda
ozel ve resmi mektuplara ¢okga yer verilmistir.
Yalniz bunlarin dili gok siisli ve agirdir. Miinseatlar
yazarinin adiyla anilmaktadir: "Munseat-1 Feridun
Bey", "Miingeat-1 Kani" gibi.

Tanzimat'tan sonra ise gazetelerde
yayimlanan birgok agik mektup goze carpar.
“Miinseat” adi verilen 6rnek mektup metinleri, bu
donemde kaliplasmis bir bicimi olan mektup
tlrtnin yasamasini saglamistir. Tanzimat'tan sonra
ilk ilgi cekici mektup ornekleri Akif Pasa'ya aittir ve
bu mektuplar 1885’te yayimlanmistir.

Sonraki donemlerde de Unli kisilerin
mektuplari kitap halinde basiimigtir. Namik
Kemal'in "Hususi
Mektuplar", Abdiilhak Hamid Tarhan'in
"Mektuplar", Muallim Naci'nin "Muhaberat ve
Muhaverat" adli eserleri bunlara 6rnek
gosterilebilir.

Sonraki donemlerde bazi sanatgilar ise
mektuplardan olugan romanlar hikayeler, anilar,
gezi yazilari kaleme almistir. Halide Edip'in
"Handan", Hiiseyin Rahmi Giirpinar'in
"Mutallaka", "Sevda Pesinde", Resat Nuri
Guntekin'in "Bir Kadin Diigmani" adli romanlari
bunlar arasinda sayilabilir. Omer Seyfettin bazi
hikayelerini, Yakup Kadri Karaosmanoglu “Bir
Serencam”1 mektup tarzinda kaleme almistir.
Mektup tarzinda yazilan gezi yazilari da vardir.
Cenap Sahabettin’in "Hac Yolunda", "Avrupa
Mektuplari"; Ahmet Rasim'in "Romanya
Mektuplari' boyle yazilmistir. Mektup tarzinda
yazilmis siirler de vardir. Kemalettin Kamu'nun
"izmir Yolunda Son Mektup", Orhan Veli'nin
"Oktay'a Mektuplar" adli eserleri bu sekilde
yazilmistir. Bazi sanatgilar da degisik eserlerini
mektuplar seklinde kaleme almislardir. Nurullah
Atac'in 'Okura Mektuplar" adli deneme
kitabr mektuplardan olusmaktadir.

Cumbhuriyet Doneminde de bazi
sanatgcilarin mektuplari toplanarak kitap halinde
yayimlanmistir. Bunlardan bazilari sdyle
siralanabilir: Cevat Sakir Kabaagach "Mektuplarla
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Halikarnas Balikgisi, Nazim Hikmet 'Kemal Tahir'e Hapishaneden Mektuplar", Ahmet Hamdi Tanpinar
"Mektuplar", Cahit Sitki Tarana "Ziya’ ya Mektuplar".

iS MEKTUBU ORNEGI:

TAYPA LOJISTIK

15 Haziran 2007

CINARCIK FEKLAM
Adakale Sokak 13/3

Firmamiz wilbas:i etkinlikler: igin promosvon Uriinleri hazirlatmay:
planlamaktadir. Uriin brosirlenimzi ve fivat listesimi adresimize géndermenizi
rica ediyoruz.

[lgzinize simdiden tesekkiir ederiz.

Saygilarmizla,

Ahmet ERTAN

Alintert Bulvart No: 21 Ostun/ ANKAEA
Tel: 0312 000 00 00 Faks: 0 312 000 00 00 e-posta: infol@taypa.com.tr

WWW.taypa.com.tr

ANLATIMIN OZELLIKLERI
Aciklik : Bir s6z veya yazida anlatilmak istenenin kolay anlasilir, agik olmasidir. Farkli
anlasilmalara ve belirsizliklere kapali olan bir metin, anlamca agiktir.

o Gerekli yerlerde tamlayan kullanilmalidir.
e Yanlis karsilagtirmalar yapilmamalidar.
o Kelimeler anlamlarina ve dilin kurallarina uygun kullanilmalidir.

Duruluk : Kelime ve ciimle diizeyinde gereksiz ifadelere yer verilmemesi karmasik ciimle
yapilarindan kaginilmasi gerekli yerlerde deyim ve terimlerin kullanilmamasi ile olusan bir
anlatimdir. Kisaca duruluk gereksiz kelime, kelime grubu ve eklere yer verilmemesi,
kelimelerin yerli yerinde kullanilmasidir.
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Akicilik : Sozlii veya yazili ifadenin hig bir engele ugramadan akip gitmesi ses akigini bozan
sOylenmesi gli¢ seslere yer verilmemesi ve gereksiz soz tekrarlarindan kaginilmasidir.

Yalinlik : Metnin ve dil ifadesinin sade, gosterissiz olmasi kullanilmayan s6z ve s6z
Obeklerine yer verilmemesi soylenmek istenilenin kisa ve kesin ifadelere aktarilmasidir.

Ozliiliik : Ozlii anlatimda az sozle ¢ok sey anlatilir, anlam yogundur. Ozlii anlatimda;
¢agrisim, mecaz ve anlam derinliginden yararlanilarak miimkiin oldugu kadar az sozciikle ¢ok
sey anlatilir. Ozellikle atasozleri ve 6zdeyisler 6zlii anlatima sahiptirler.

Dogallik (ictenlik): Anlatimda kisinin yapmacik olmadan, candan ve yiirekten
davranmasidir.

Etkileyicilik : Ele alinan konunun okuyucuda algilayis ve davranig degisikliklerinin
olugmasini saglayan anlatimdir.

Siiriikleyicilik : Anlatimda merak duygusunun uyanik tutuldugu ilgi ve dikkatin tizerinde
yogunlagmasini saglayan anlatimdir.

Ozgiinliik : Anlatim nitelikleri bakimindan, benzerlerinden farkli ve iistiin bir tarzi olan
anlatimdir.

ACIK BiR ANLATIMIN OZELLIiKLERI

ifadenin hicbir engele ugramadan akip gitmesi
AKICILIK
Gereksiz s6z tekrarindan kaginilmasi
Ses akisini bozan, soylenmesi giic seslere ve kelimelere yer verilmemesi
DURULUK- Gereksiz ifadelere yer verilmemesi
ACIKLIK
Anlasilmasi glg climle kullanilmamasi
Metnin dil ve ifadesinin sade ve siissiiz olmasi
YALINLIK
Duygu ve dislincenin kisa ve kesin ifadelerle dile getirilmesi




11. SINIF DIiL VE ANLATIM DERSi DERS NOTLARI

MEKTUP TURLERININ KARSILASTIRILMASI

OZEL MEKTUP

RESMi MEKTUP

*Birbirini tantyan kisiler ( akraba,
dost, arkadas), duygu ve diistinceleri
paylasmak i¢in yazarlar.

*¢ten bir anlatimla kaleme alinr.
*Dil, ele alinana konuya bagl
olarak gondergesel islevde,
heyecana bagh islevde va da
aliciy1 harekete gecirme islevinde
kullanilir.

*Genelde oykiileyici, betimleyici,
soylesmeye bagh anlatim tiirleri
kullanilir.

*Belli bigimsel kurallara gore
yazilir.

*Kisiler; resmi makamlara veya
dzel kurumlara isteklerini,
sikayetlerini ya da bir durum
bildirmek i¢in yazarlar.

*Ciddi bir tislup kullanilir.

*Dil, aliciy1 harekete gecirme
islevinde ve gondergesel islevde

kullanilir.

*Emredici anlatim kullanilir.
*Belli bigimsel kurallara gore
yazilir.

*Ticari kuruluslarin birbirleriyle ya
da kisilerle ticaret konusunda
isteklerini bildirdikleri

mektuplardir. Is mektuplarimin
resmi mektuplardan farki

mektubun, iiriin ya da hizmet
alim satimina iliskin olmasi; yani
ticari nitelik tasimasidir.

*Bu mektuplarda igtenlik aranmaz;
istenilen, agik¢a ve anlagilir bir dille
ortaya konur.

*Dil, aliciy1 harekete gecirme
islevinde ve gondergesel islevde
kullanilir.

*Emredici ve aciklayici
anlatimlar kullanilir.

*Belli bigimsel kurallara gore
yazilir.




